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1. Emissão de Nota Fiscal

Para emitir Nota Fiscal clique em NFS-e -> Emitir NFS-e.

Obs.: Caso exista um RPS para esta nota, informe SIM e preencha as informações Série RPS, Nº
RPS e Data RPS.

Informe o CNPJ ou CPF do Tomador da Nota Fiscal e clique em BUSCAR.

Caso o cadastro esteja no banco de dados da Prefeitura, os dados serão preenchidos automaticamente.
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É possível salvar o cadastro como Cliente Favorito, para isso clique em Adicionar como Cliente.

Agora selecione o Serviço e depois o Código de Tributação.

Obs.: Se necessário, informe a descrição do serviço que foi prestado (NÃO É OBRIGATÓRIO).
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Informe o Valor do Serviço.

Em seguida será possível alterar a Exigibilidade se a nota possuir ISS RETIDO para o Tomador e
confirmar o Município de Incidência do Imposto.

Obs.: A Natureza da Operação (EXIGIBILIDADE) só será possível alterar caso o contribuinte possua a
permissão no seu cadastro, o ISS Retido pelo Tomador também só será possível caso o serviço
utilizado tenha essa permissão ou o contribuinte tomador seja Substituto Tributário.

Caso sua nota possua retenção de impostos federais basta preencher o valor em cada campo
disponível na tela a seguir:
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Após realizados todos os passos anteriores, é possível realizar a Pré-Visualização da nota antes de
sua emissão.
Para isso, clique em Pré-Visualizar, com isso será possível visualizar como sua nota ficará.

Após verificar se as informações estão corretas basta clicar em Confirmar para emitir a nota fiscal.

Pronto, nota emitida com sucesso! Você visualizará todas as informações da nota emitida conforme
imagens a seguir:
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1.1. Substituição de Nota Fiscal

Para realizar a substituição de uma nota localize a nota desejada.
Para isso clique em Consultas -> Consulta de NFS-e

Utilize os filtros disponíveis para encontrar a nota desejada e clique em Consultar.
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Após encontrada clique no ícone que representa um olho (Detalhes).

No final da página haverá algumas opções, clique em Substituir.

Realize o novo preenchimento da nota por completo com os itens necessários para correção, após
finalizar clique em Confirmar.

Pronto, Nota Fiscal Substituída.
Como podemos ver, a Nota Fiscal 15 foi cancelada e substituída pela Nota Fiscal 16.
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No campo Outras Informações da Nota Fiscal Eletrônica de Serviço é mencionado que a mesma foi
substituída.

1.2. Copiar Nota (Emissão de Nota)

A função copiar nota fiscal basicamente serve para emitir uma nota igual a outra já emitida, não sendo
necessário o contribuinte digitá-la novamente.

Para utilizar essa função basta estar na tela de emissão de nota, a função está disponível no canto
superior direito.

Após clicar, basta informar o número da nota que deseja copiar e clicar em Buscar.
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Após isso clique em Confirmar. Pronto, cópia realizada.

Obs.: Todos os dados da nota anterior serão iguais, por esse motivo é recomendável conferir antes de
Confirmar.

1.3. Copiar Nota (Consulta de Notas Fiscais)

Além do método anterior para copiar uma nota, é possível realizar o mesmo procedimento pela
Consulta de Notas Fiscais.
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Para utilizar essa função clique no ícone que representa um olho (Detalhes) da Nota Fiscal que será
copiada.

Em seguida na parte inferior da tela, clique em Copiar.

Após clicar, basta confirmar a emissão e pronto, NF copiada.
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Obs.: Todos os dados da nota anterior serão iguais, por esse motivo é recomendável conferir antes de
Confirmar.

1.4. Emissão de Nota Fiscal para o Exterior

Para emitir uma Nota Fiscal para um tomador do Exterior, selecione o ícone de Exterior arrastando-o
para a direita.
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Insira os dados da Nota Fiscal e clique em Confirmar.

2. Cancelamento de Nota

Para realizar o cancelamento de nota fiscal você deverá clicar em Consultas -> Consulta de NFS-e.

Utilize os filtros disponíveis para encontrar a nota desejada e clique em Consultar.

Após encontrada clique no ícone representando um olho (Detalhes).

No final da página haverá algumas opções, clique em Cancelar.
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Informe o Motivo do Cancelamento e clique em Confirmar.

Pronto, documento cancelado com sucesso.
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3. Cadastrar Clientes/Fornecedor (Menu)

É possível cadastrar Clientes/Fornecedores favoritos e apenas selecionar na hora da emissão da nota,
para realizar esse procedimento basta clicar em Cadastros -> Cliente/Fornecedor.

Em seguida clique em + Novo Cliente/Fornecedor.

Informe o CNPJ/CPF que deseja cadastrar e clique em Buscar:
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Preencha os dados da maneira que preferir ou for solicitada pelo Cliente, após finalizar clique em
Confirmar.

Pronto, cadastro salvo. Para utilizar na emissão de Nota Fiscal basta ir em Cliente e selecionar a
empresa desejada
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Após selecionar a empresa basta continuar com o preenchimento da nota.

4. Cadastrar Cliente/Fornecedor (Emissão de Nota)

É possível cadastrar o seu Cliente/Fornecedor diretamente pela emissão da nota. Para isso ao digitar o
CNPJ do cliente clique na opção Adicionar como Cliente.

Após emitir a nota, o contribuinte em questão será cadastrado na sua base de Clientes/Fornecedor.
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5. Cadastro de Itens de Serviço

Para cadastrar os Serviços clique em Cadastros -> Itens de Serviço.
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Escolha a Atividade e clique em Salvar Alterações.
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6. Emissão de Guia Avulsa

Na página inicial do sistema clique em Guia avulsa.

Em seguida clique em Emitir nova guia.
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Preencha os dados solicitados e clique em Confirmar.

7. Buscar Declarantes

Ao acessar o sistema, serão mostrados os Declarantes vinculados ao escritório.
Para selecionar um específico você deve inserir o CNPJ do Contribuinte e clicar em Consultar.
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8. Adicionar Declarantes

Para adicionar um novo Declarante clique em Cadastros -> Meus Declarantes.
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Em seguida clique em Adicionar Declarante.

Informe o número do CNPJ e clique em Buscar.

Para confirmar o vínculo, após confirmar as informações do Contribuinte clique em Concordo.
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9. Declaração de Serviços Tomados

Para realizar a declaração clique em Declarações -> Declaração de Serviços Tomados.
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Nesta tela de declaração se o Prestador for Optante pelo Simples Nacional, você deve marcar a
opção Simples.

Informe o CNPJ e clique em BUSCAR.

Caso o cadastro exista na base da Prefeitura os dados serão preenchidos automaticamente, caso não,
basta preencher os dados do prestador.
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Informe os detalhes da emissão da nota, Data de Emissão, Série, Sub Série e o Número.

Selecione o serviço que está sendo Tomado.

Informe o valor do serviço e clique em Declarar Nota.
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Para consultar a Nota declarada clique em Consultas -> Serviços Tomados.
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Para visualizar os detalhes da Nota, clique no ícone representando um olho.
No final da página irão aparecer as opções de Imprimir, Imprimir Recibo de Retenção, Editar e Excluir.
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10. Encerrar DMS-e.

Para encerrar a DMS-e clique em Guias -> Encerrar DMS-e.
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Insira a competência desejada, clique em Consultar e depois em Detalhes.
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Em seguida clique em Encerrar DMS-e.
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Para emitir a guia clique em Emitir Guia.

11. Gerar Guia pelo Menu Principal

Clique em Guias -> Gerar Guia.
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Selecione ISS Próprio ou ISS Retido de Terceiros e clique em Buscar.

Em seguida clique em Emitir Guia.
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Em seguida clique em Imprimir.
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12. Consultar Guias Geradas

Para consultar as guias geradas clique em Guias -> Listar Guias.
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Utilize os filtros de pesquisa e clique em Consultar.

13. Importar Serviços Tomados

Para realizar a importação de Serviços Tomados (arquivo em XML) clique em Declarações
-> Importar Serviços Tomados.

37



Em seguida clique em Escolher Arquivo, selecione o arquivo que será importado e depois
clique em Confirmar.

14. Realizar Deduções de Forma Manual

Para cadastrar Deduções de forma manual, clique em Declarações -> Deduções
Manuais.
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Em seguida clique em Nova Dedução.

Insira os dados solicitados e clique em Confirmar.
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Declaração realizada com sucesso.
Clicando em Detalhes irão aparecer as opções de Editar e/ou Excluir.
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15. Importar Deduções em arquivo XML.

Para importar Deduções através de arquivo XML, clique em Declarações -> Importar
Deduções (XML).
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Clique em Escolher Arquivo, selecione o arquivo que será importado e depois clique em
Confirmar.
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